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Apresentação
O Comitê de Publicações (CP) da Embrapa Informática Agropecuária é um 
órgão normativo responsável pela condução e implementação da política 
editorial da Unidade, em consonância com a política de Comunicação e 
Manual de Editoração da Embrapa.
 As principais atividades do CP são: implementar a política editorial e analisar 
os trabalhos submetidos quanto à adequação da publicação na série indicada 
pelo autor, compatibilidade e alinhamento com a missão da Unidade, e 
qualidade técnico-científica. Além disso, o Comitê emite o parecer final 
decidindo pela publicação; nova submissão ou rejeição do trabalho, 
encaminhando os aprovados para a Área de Comunicação e Negócios para 
editoração final e publicação. Por e-mail, o autor enviava ao CP os itens 
obrigatórios para submissão de um trabalho: o título, a autoria, o público-alvo, 
a categoria do trabalho que pretendia publicar e o arquivo eletrônico, que era 
impresso e levado à Presidência para definição do relator e dos revisores. A 
partir de então, todas as correções e revisões eram feitas no papel para, que 
no final do processo, fossem editadas.
Com objetivo de modernizar este procedimento e facilitar todo o processo de 
publicações da Unidade, foi desenvolvido um sistema dinâmico e exclusivo: o 
“Sistema Gestor de Publicações - SGP”. Este sistema contempla, em uma 
interface amigável, os itens principais exigidos em cada trabalho, além de 
integrar os papéis de relator/revisor, autor e membros do Comitê, de modo 
que todas as informações mantenham-se concentradas em um mesmo 
ambiente virtual, ou seja, comum aos diferentes tipos de usuários do sistema. 
Isso diminui, consideravelmente, o índice de falhas de comunicação e/ou 
divergências de versões de trabalho, portanto, caracteriza-se também como 
uma ferramenta confiável e segura ao autor.    
A praticidade e a segurança do SGP implicam na redução de impressões 
extras dos trabalhos durante a fase de correção, o que reflete, em parte, na 
diminuição de custos e independência do suporte material. Uma medida 
favorável às ações de consciência e cuidados ambientais, tema de 
indiscutível importância no cenário atual. 
O presente tutorial tem como finalidade orientar os usuários quanto às ações 
possíveis no sistema, bem como os procedimentos para inserção, revisão e 
aprovação do trabalho que se pretende publicar na Série Embrapa da 
Embrapa Informática Agropecuária.
Kleber Xavier Sampaio de Souza
Chefe-Geral
Embrapa Informática Agropecuária
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Introdução 
O Sistema Gestor de Publicações – SGP é uma ferramenta que tem como 
objetivo principal registrar todos os passos do processo das publicações 
internas da Embrapa Informática Agropecuária.  Baseado nos softwares de 
submissão mais utilizados pela comunidade científica internacional, 
contempla as funções de submissão de documentos, acompanhamento, 
emissão de relatórios e pareceres, além do acompanhamento, pelo autor, do 
andamento do trabalho de seu trabalho.  
Todas suas funções serão detalhadas, porém separadas em processos mais 
complexos do menu principal: Trabalhos, Acompanhamento e Administração.
Este manual, apesar de ser utilizado por vários usuários - autor, revisor, 
membros do CP, Administrador do sistema, Bibliotecário e Revisor de 
Português, terá sua linguagem direcionado para a(o) Secretária(o) e 
Presidente do Comitê de Publicações. Que, pela natureza de suas funções, 
serão a interface principal entre todos usuários e a real utilização do sistema. 
Esquema do Sistema
Para um entendimento claro e rápido, apresentamos na Figura 1 o fluxo de 
informações do Sistema de Publicações – SGP. 
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Acessando o sistema  
O sistema encontra-se disponível da Embrapa Informática 
Agropecuária, no submenu “Utilitários & Atalhos”, item “Sistema Gestor de 
Publicações”.
A princípio, consideram-se já cadastrados todos os possíveis usuários do 
sistema, são eles todos os pesquisadores e analistas da Embrapa Informática 
Agropecuária, porém o sistema permite a inclusão de assistentes, 
estagiários, bolsistas e consultores. Portanto, para acessar o sistema, o 
usuário deve informar o login e a senha, conforme demonstra a  Figura 2.
Insira os dados de login e senha nos respectivos campos da tela do SGP. 
Se um autor cadastrado submeter um trabalho cujo coautor não conste como 
usuário, será preciso solicitar o cadastro de um novo usuário. Neste caso, o 
autor cadastrado envia ao CP  os itens obrigatórios: 
nome completo, e-mail, telefone, unidade, cargo e áreas de atuação, 
referentes ao co-autor a ser inserido no sistema. 
A notificação deve ser feita via e-mail ou como informação inserida no campo 
“Observações” no item “Submeter novo trabalho”, conforme será 
demonstrado na Figura 4. Havendo mais de um co-autor, o processo se 
repete, pois todos os autores e coautores devem ser mencionados no ato de 
submissão do trabalho.
no site
(cp@cnptia.embrapa.br)
 
Fig.  1 – Fluxo de informação do sistema de publicações
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Após o reconhecimento do login e da senha, a tela seguinte apresenta uma 
mensagem de boas-vindas com a identificação do usuário e o registro de seu 
último acesso ao sistema. 
Alteração de senha 
Caso o usuário esqueça a senha, deve clicar no link: “Esqueceu sua senha?”. 
Automaticamente, uma janela do browser será aberta, onde o usuário deverá 
digitar seu e-mail, conforme figura 3. 
Fig.  3 - Pop-up para  troca de senha
Após o aviso, o usuário recebe um email com um link para alteração da senha, 
conforme figura 4.
Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
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Após o cadastro, o usuário entra com a nova senha, confirma e clica no botão 
“alterar senha”, aparecerá a mensagem “Senha alterada com sucesso!”. 
Terminado este processo, o usuário já poderá acessar o sistema com o uso da 
nova senha, como mostra a seqüência das  figuras 5 e figura 6.  
Fig.  5 – Tela de alteração de senha
Fig.  6 – Senha alterada com sucesso
Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
Fig.  4 – Recuperação de senha
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Descrição do menu principal
Trabalhos
O menu  do tipo drop-down tem a função de dinamizar a apresentação das 
informações. No sistema, as opções principais estão na barra horizontal e os 
submenus se desdobram em cada opção como mostra a figura 7: 
Fig.  7 – Apresentação do menu drop-down
“Trabalhos”: este item oferece os submenus: 
?
Meus trabalhos apresenta um resumo detalhado dos documentos que o 
usuário enviou ao sistema para análise, conforme Figura 8. 
Fig.  8 – Tela do submenu “Meus Trabalhos”
Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
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?Revisão: neste item o sistema oferece uma lista dos trabalhos que o 
usuário foi convidado a corrigir. O usuário pode fazer o download do 
documento, optando por fazer a correção digital ou impressa. Ao clicar no 
campo “Título”, o usuário preenche o formulário de análise da publicação 
destinada à categoria, onde o revisor registra seu parecer sobre o trabalho, 
como demonstra a Figura 9. 
Submissão : tela onde o usuário submete um novo trabalho ou a correção de 
um trabalho em andamento. 
Fig.  9 – Tela  do submenu “Revisão”
Submissão
Submissão de Documentos  
Nesta seção são permitidas duas ações, conforme mostra figura 10:
?Submeter novo trabalho: o usuário insere novos trabalhos;
Submeter correção de trabalho: o usuário insere trabalhos 
revisados/corrigidos.
Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
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Fig.  10 – Tela “Submissão”, desdobrada do item “Trabalhos”
Submeter novo trabalho
Para submeter um novo trabalho é necessário preencher os seguintes 
campos:
?Título do trabalho
Autores
?Resumo
Público Alvo
?Categoria
Área
?Selecionar arquivo
Os campos “Observações” e “Segunda área” são opcionais. 
Esses dados identificam o trabalho no sistema, por isso, é de suma 
importância que sejam preenchidos corretamente e com todas as 
informações solicitadas (Figura 11). Em seguida, deve-se fazer o upload do 
arquivo, que deverá estar em um dos três formatos: .odt, .pdf ou .doc . 
É importante observar que todo os trabalhos que possuirem fórmulas 
matemáticas deverão ser enviados por e-mail à secretária do CP, em formato 
PDF, para não correr o risco de desconfiguração desses itens no momento da 
editoração. 
 
Para adicionar o autor do trabalho, deve-se clicar no link “Adicionar autor ao 
trabalho”.  Importante ressaltar que todos os autores e co-autores devem ser 
selecionados e que a ordem de preenchimento é relevante. O primeiro autor 
Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
19
inscrito será considerado o autor principal do trabalho, os demais como 
coautores. Caso um autor ou coautor não esteja cadastrado no sistema, 
observar as orientações descritas no item “Acessando o sistema” deste 
tutorial ou informar a ordem de autoria no campo “Observações”. 
Depois de completado o upload do trabalho, finaliza-se a submissão clicando 
em “Enviar Trabalho” ou em “Cancelar” para cancelar a submissão.
Exemplo de submissão de novo trabalho
Fig.  11 – Seleção de autores
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A Figura 12 exemplifica a submissão de novo trabalho.
Fig.  12 - Exemplo de submissão de um novo trabalho
Trabalho submetido
Se todos os itens forem preenchidos corretamente o trabalho será enviado 
com sucesso.
No caso de uma correta submissão, aparecerá a informação: “TRABALHO 
ENVIADO COM SUCESSO!” (vide Figura 13); e, automaticamente, o sistema 
enviará por e-mail a confirmação de submissão de trabalho ao responsável 
pela submissão e uma cópia da mensagem segue, também via e-mail, para a 
Secretaria do CP. 
Concluída essa fase, o usuário pode continuar navegando ou sair do sistema 
(logout).
Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
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Fig.  13 - Interface de envio com sucesso da publicação ao sistema 
Confirmação ao usuário
 O sistema envia por e-mail uma mensagem de confirmação de submissão do 
trabalho ao autor e ao CP, conforme Figura 14. O usuário deve acessar sua 
caixa de correspondência eletrônica e checar o recebimento dessa 
mensagem. 
Fig.  14 - Confirmação de submissão de trabalho
Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
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Revisão
Solicitação de relator/revisor 
Levando em consideração as áreas de atuação do trabalho sugeridas pelo 
autor no momento da submissão, o presidente do CP define quem será o 
relator e quem será(ão) o(s) revisor(es) e envia aos selecionados um pedido 
de colaboração, conforme ilustrado na figura15.
O processo de escolha do relator e dos revisores será tratado com mais 
detalhes na seção “Acompanhamento”, subtítulo “Revisores não definidos”.
Fig.  15 - Mensagem eletrônica solicitando colaboração na revisão de documentos
Um trabalho submetido, via SGP, terá um relator e até três revisores, 
dependendo da categoria do trabalho e da determinação feita pelo presidente 
do CP. 
O relator é a “interface” entre o autor e o CP. Ele é responsável pela leitura 
técnica do trabalho, sintetização dos pareceres dos revisores e envio ao CP. 
Após a segunda correção, só o relator receberá, por e-mail, o pedido de 
colaboração, para checar se o autor acatou ou não às sugestões dos 
revisores e se fez as correções indicadas. É o relator, ainda, quem emite o 
parecer final, que deve ser registrado no sistema, na seção “Revisão”.
Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
23
O revisor também preza pela leitura técnica do trabalho, revisando teoria, 
fórmulas e demais informações pertinentes à área de atuação a que o projeto 
destina-se.
Cada revisor tem seu próprio acesso ao sistema, portanto, as ações, de agora 
em diante mencionadas no processo de revisão, são aplicadas 
independentemente se há um, dois ou três revisores. Dessa forma, entende-
se que, mesmo escritas no singular, a palavra “revisor” pode representar um 
ou até três usuários distintos por trabalho.
 Acessando trabalho para revisão 
O revisor deve acessar o sistema, dirigindo-se à seção “Revisão” e efetuar o
do arquivo do trabalho, disponível em um dos três formatos: .odt, 
.pdf ou .doc, como pode ser visto na figura 16. 
 
download 
Fig.  16 - Revisão: download, relator/revisor  responsável  e  registro de parecer
Uma vez concluída esta etapa, o revisor terá acesso ao trabalho e poderá 
iniciar a sua revisão.
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Registrando a revisão
O revisor, seguindo as instruções do sistema, deve clicar sobre o título do 
trabalho para registrar a sua revisão no formulário específico para cada 
categoria da Série Embrapa, conforme figura 17. Atentar para o final do 
formulário, onde será registrado o comentário “Parecer”. Um campo é 
destinado ao autor e outro ao Comitê de Publicações. 
Fig.  17 - Formulário digital: avaliação da qualidade técnico-científico do documento
Logo depois de preenchido, clicar em “Registrar Revisão”, vide figura 18.
É importante ressaltar que o registro da revisão pode ser enviado por 
documento manuscrito, contanto que também seja feito no SGP. Este último é 
ação obrigatória. 
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Fig.  18 - Registro de comentários do revisor
Se houver outros revisores, o processo se repete para cada um deles, 
registrando-se os pareceres de cada revisor e notificando o autor e o CP para 
conhecimento das alterações realizadas no trabalho durante a revisão.
Acompanhamento
Uma vez registrada a revisão, o trabalho passa a exibir o status “Em Revisão”. 
Essa informação fica disponível na seção “Acompanhamento”, permitindo ao 
secretário e ao presidente do CP observar o status de todos os trabalhos 
inseridos no sistema.
Podem se dispostos 10, 20 ou 30 trabalhos por página, havendo dois tipos de 
visualização exibidos: “Com revisores não definidos” ou “Com revisores 
definidos” (vide Figura 19 e 20 ). 
Fig.  19 - Acompanhamento: número de exibição de itens por página
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Fig.  20 - Acompanhamento: com revisores definidos; com revisores não definidos
Revisores não definidos
Quando um trabalho é submetido pelo o autor, a secretária do CP acessa a 
seção  “Acompanhamento” e verificará que há trabalhos para os quais é 
necessário definir revisores. Nessa tela aparece também a data da 
submissão. Um exemplo de trabalho com revisores a serem definidos pode 
ser visto na figura 21.
Fig.  21 - Acompanhamento: com revisores não definidos
Para selecionar os revisores, a secretária do CP deve clicar sobre o trabalho 
desejado. Uma nova janela será aberta, informando: título do trabalho, 
autor(es), categoria, área(s) e observações.
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Deverão ser preenchidos os campos: data limite (dd/mm/aaaa), revisor 1 
(relator) e revisor 2; revisor 3 e 4 são opcionais, vide figura 22. 
Fig.  22 - Selecionar revisores para trabalho
Em seguida, deve-se clicar no campo em branco “Revisor 1 (Relator)”. Uma 
nova tela será aberta, contendo uma lista de nomes de usuários cadastrados 
e um campo de filtro para facilitar a pesquisa, como mostra figura 23.
Fig.  23 - Selecionar revisor (relator) para trabalho.
27 Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
Pode-se escolher diretamente o relator, clicando sobre o nome da pessoa 
escolhida para esta função ou, caso necessário, pode ser acionado um filtro 
pela área de atuação a qual se deseja pesquisar, conforme exemplificado na 
figura 24.
O presidente ou a secretária do CP escolhe a área que deseja utilizar como 
filtro e clica em “Filtrar”. Restarão na lista apenas as pessoas com maior 
domínio do conhecimento cadastrado previamente no campo “Área de 
atuação escolhida”. 
Baseando-se na nova lista, o presidente ou secretária clica no nome da 
pessoa selecionada para ser o relator do trabalho. Automaticamente, a tela de 
seleção é fechada e o nome passa a constar no campo, originalmente em 
branco, como mostra a figura 25.
Fig.  24 - Filtro de área para seleção de relator
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O procedimento repete-se da mesma maneira para todos os campos a serem 
preenchidos. Para enviar a solicitação, a secretária clica em “Enviar”, 
conforme figura 26. 
Fig.  25 - Relatores de área específica após aplicação do filtro
Fig.  26 - Selecionando revisores para trabalho: “Enviar”.
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Uma mensagem de sucesso é mostrada em seguida conforme ilustra a figura 
27. 
Fig.  27 - Revisores selecionados com sucesso.
Revisores definidos
Uma vez definidos os revisores e o relator, o trabalho muda para status “Em 
Revisão”, conforme figura 28. 
Fig.  28 - Acompanhamento: com revisores definidos
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Relatórios
No módulo “Relatórios”, os membros do CP podem acessar informações 
estatísticas e outras referências ao histórico, como, por exemplo, todas as 
versões de um mesmo trabalho.
Há três ações possíveis nesta seção, conforme ilustrado na figura 29: 
?Exibir relatório de estatística;
Exibir histórico de trabalho específico;
?Exibir dados de trabalho específico;
Exibir comentários de trabalho específico.
Fig.  29 - Relatórios
Relatórios Estatísticos
O relatório estatístico pode ser resumido ou completo, e pesquisado por três 
diferentes disposições: tipo (categoria), status ou revisor. Para isso é 
necessário estabelecer um período para pesquisa, delimitando os campos 
“de” e “até”, inserindo as datas na seguinte formatação: dd/mm/aaaa. Vide 
figuras 30 e 31.
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Fig.  30 - Relatórios de estatística: exibição por tipo, status ou revisor
Fig.  31 - Relatórios de estatística: Resumido por Tipo
A figura 32 apresenta o resultado de um relatório resumido por tipo (categoria) 
de documento.
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Fig.  32 - Resultado do exemplo de relatório Resumido por Tipo
A figura 33 ilustra um relatório completo por tipo (categoria) de documento no 
período de 01/01/2008 até 31/10/2008.
Fig.  33 - Resultado do exemplo de relatório completo por tipo
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 As figuras 34 e 35 mostram o exemplo de um relatório resumido por status de 
documentos.
Fig.  34 - Relatórios de Estatística: resumido por status
Fig.  35 - Resultado do exemplo de relatório resumido por status
 Um exemplo de relatório completo por status pode ser vista na figura 36.
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Fig.  36 - Resultado do exemplo de relatório completo por status
As figuras 37 e 38 ilustram o exemplo de relatório resumido por revisor.
Fig.  37 - Relatórios de Estatística: resumido por revisor
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Fig.  38 - Resultado do exemplo de relatório resumido por revisor
A figura 39 mostra o exemplo de um relatório completo por revisor.
Fig.  39 - Resultado do exemplo de relatório completo por revisor
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Relatório “Histórico de trabalho específico”
Para exibir o histórico (data de submissão, revisão, correção, resultado final 
etc) de um trabalho específico, deve-se inserir o ano de referência para 
busca. No exemplo das figuras 40 e 41, será gerado um relatório de trabalhos 
submetidos em 2008.
Fig.  40 - Relatórios: exibir histórico de trabalho específico
Resultados do relatório.
Fig.  41 - Relatórios: lista de histórico de trabalho específico
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A tela de resultado de relatório apresenta uma lista de trabalhos inseridos no 
sistema referentes ao período especificado anteriormente. O usuário deve 
clicar sobre o trabalho que lhe interessa para obter o histórico detalhado.
Na figura 42 é possível visualizar uma versão para impressão. Para isso, o 
usuário deve clicar no link destacado em azul, no canto superior direito do 
relatório.
Fig.  42 - Relatório de acompanhamento: histórico do trabalho selecionado
Relatório sobre “Histórico de trabalho específico”
Para exibir os dados de um trabalho específico, deve-se inserir o ano de 
referência para busca. No exemplo da figura 43, pode-se uma lista com os 
trabalhos submetidos no sistema e disponíveis para consulta.
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O usuário deve clicar sobre o trabalho que lhe interessa e, então, aparecerá 
uma nova tela, como ilustrado pela figura 43, informando os dados do 
trabalho específico. 
Estes dados podem ser impressos. Para isso, o usuário deve clicar no link 
“Visualizar versão para impressão”, destacado em azul. 
Relatório “Comentários de trabalho específico”
Neste formulário é possível visualizar e imprimir os pareceres de um trabalho 
específico. Para isso, deve-se inserir o ano de referência para busca. Na 
seqüência das figuras 44 e 45, pode-se ver uma lista com os trabalhos 
submetidos no sistema e disponíveis para consulta, e os comentários  com os 
pareceres de todos os revisores sobre o trabalho selecionado.  
Fig.  43 - Relatórios: lista de trabalhos
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Fig.  44 - Relação dos trabalhos submetidos
Fig.  45 - Relatório com todos os pareceres dos revisores sobre o trabalho selecionado
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Versões dos documentos
É possível acompanhar e recuperar todas as versões dos documentos 
submetidos ao sistema, conforme figura 46.  
Para exibir os dados de um trabalho específico, deve-se inserir o ano de 
referência para busca. No exemplo da figura 47, pode-se ver uma lista com os 
trabalhos submetidos no sistema e disponíveis para consulta. 
Fig.  47 – Seleção de trabalho para visualização das versões
Fig.  46 – Acesso às versões dos documentos
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Ao selecionar o trabalho desejado nessa seção, além de recuperar as 
versões do arquivo, é possível acompanhar a data que o mesmo foi postado, 
independente do formato escolhido (odt, doc ou pdf ) , garantindo a 
visualização integral das etapas do trabalho e também do sistema. (vide 
figura 48).
Ao clicar sobre qualquer uma das versões, é possível recuperar o arquivo 
daquela versão, salvar no desktop ou abrir para verificar se a versão 
postada está de acordo com o que o autor enviou.
Gerenciamento do Usuário
Somente administradores têm acesso a esta seção.
O administrador tem permissão para inserir novos usuários no sistema, 
além de editar informações e papéis, e excluir usuários cadastrados. A 
figura 49 mostra uma listagem dos usuários do sistema em ordem 
alfabética, enquanto as figuras 50 e 51 mostram as telas de edição de 
informação e de papéis para o usuário “Adauto Luiz Mancini”.
Fig.  48 – Acompanhamento das versões de um documento
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Fig.  50 - Interface para gerenciamento de usuários do sistema
Fig.  49 – Tela “Administração de usuários”
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É possível ainda escolher o número de itens que serão apresentados por 
página. O sistema oferece a barra de navegação por ordem alfabética para 
facilitar a busca e edição dos dados de cada usuário. Vide figuras 51 e 52.
Fig.  51 - Edição dos dados  pelo usuário
Fig.  52 - Tela “Editar permissões de usuário”
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Inserir novo usuário
O administrador deve clicar no botão “Inserir novo usuário” e seguir as 
próximas instruções, preenchendo todos os campos necessários para a 
posterior identificação do novo usuário:
?Login ;
Senha;
?Confirmar senha;
Nome;
?Endereço;
UF;
?Município;
E-mail ;
?Telefone;
Cargo;
?Áreas de Atuação.
A figura 53 mostra o formulário para o cadastro de um usuário.
Fig.  53 - Tela “Cadastro de usuário”
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Editar dados de usuário
Exemplo de alteração nos dados do usuário criado anteriormente.
Este campo destina-se à alteração de dados cadastrais do usuário, como, 
por exemplo, mudanças de endereço, trocas ou inserções de áreas de 
atuação, alteração de telefones para contato, entre outros, conforme pode 
ser visto na figura 54.
 
Após o cadastro inicial (default do sistema), cada usuário pode alterar seus 
dados, conforme demonstrado na  figura 51. 
Permissões de usuário
A figura 54 exemplifica a alteração das permissões de um usuário criado 
pelo administrador. São sete as permissões que podem ser dadas a um 
usuário: 
?Autor;
Revisor;
?Revisor gramatical
Bibliotecário
? Ver relatório;
 CP
?Administrador.
Para navegar pelo sistema e poder submeter documentos ao CP, o usuário 
precisa, pelo menos, da permissão de autor.
 (Comite de Publicação);
Fig.  54 - “Editar permissões de usuário”
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Ajuda
A figura 55 mostra o penúltimo link do menu principal do sistema “Ajuda”, que 
apresenta um submenu com as opções:  
Tutorial – documento detalhado no formato pdf, sobre o funcionamento do 
sistema;
Série Embrapa: página do CP na intranet, formato html, onde se descreve 
detalhadamente, todas as categorias de publicações da Embrapa; 
 Referências Online: site que oferece mecanismos online para orientar 
corretamente as citações numa publicação científica.
    Fig.  55 - Opções do menu “Ajuda”
Procedimentos para resubmissão
Revisão concluída
Uma vez concluída a revisão de um trabalho, automaticamente o sistema 
excluirá o trabalho da lista de pendências dos revisores, conforme ilustra a 
figura 56.
Para a revisão ser considerada concluída, revisor e relator devem registrar 
seus pareceres no sistema.
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Confirmação da revisão
Uma mensagem via e-mail é enviada à Secretaria do CP (Comitê de 
Publicações) comunicando que o processo de revisão de um trabalho foi 
concluído e que os pareceres estão disponíveis no sistema. A figura 57 ilustra 
o exemplo do final do processo de revisão do trabalho 032_08.
Fig.  57 - Mensagem de confirmação de revisão enviada ao CP
Fig.  56 - Revisão concluída
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Uma mensagem com os comentários de cada um dos revisores é enviada por 
e-mail ao autor e ao CP relatando a necessidade de realizar eventuais 
alterações no trabalho, como mostra a figura 58.
Revisão em atraso
Para tornar o processo mais eficiente, o sistema faz o controle interno das 
revisões em atraso. Um e-mail de alerta é emitido, automaticamente, dois 
dias antes do prazo de revisão expirar. Terminado este prazo, caso o revisor 
ainda não tenha postado seus comentários, o sistema emite um aviso, via e-
mail, comunicando que a revisão está em atraso, solicitando que o revisor 
entregue o documento em três dias. Este processo é repetido até que o 
revisor finalize sua revisão. Vide figuras 59.
Fig.  58 - Resumo do formulário de avaliação enviado ao  autor e ao CP
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Fig.  59 - Alerta sobre revisão em atraso
Acompanhamento (após revisão concluída)
No processo de resubmissão, o status de acompanhamento do trabalho 
altera-se para “Aguardando Correção”, vide figura 60. 
Fig.  60 - Acompanhamento de trabalho: aguardando correção
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Realizadas as alterações necessárias, o autor fará a resubmissão do 
documento, com as devidas alterações sugeridas pelos revisores.
Nesse momento, o CP recebe uma mensagem eletrônica avisando que o 
documento está disponível para correção. O presidente/secretária (editor) 
acessa o trabalho em “Acompanhamento” clica sobre o campo “status”, 
alterando-o. O documento, na versão2 (ou modificada) será enviado somente 
ao relator, que verificará se todas as correções/sugestões foram ou não 
acatadas pelo autor.
Fig.  61 - Acompanhamento: determinar destino de trabalho
A secretária do CP recebe, via e-mail, o comunicado de resubmissão do 
trabalho feita pelo autor. A secretária deve acessar o sistema, seção 
“Acompanhamento”, clicar em “Aguardando Revisão” e informar no sistema 
um novo prazo de revisão. Assim que a data é redefinida, o status do trabalho 
será alterado para “Aguardando Correção”, conforme sequência das figuras 
62 e 63. 
Fig.  62 - Determinação da  data limite para revisão na etapa “Acompanhamento”
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Fig.  63 - Acompanhamento: status alterado “Aguardando Correção”
Submetendo a correção do trabalho pelo autor
Como foi exemplificado, o autor recebe sugestões de alterações a serem 
feitas no trabalho. Levando em conta os pareceres dos revisores, o autor 
pode efetuar ou não as modificações no texto e depois submetê-lo a uma 
nova correção. 
Se optar pela não correção do trabalho, o autor deve registrar no sistema o 
motivo pelo qual tomou essa decisão.
Para efetuar a submissão do trabalho corrigido, o autor deve acessar o 
sistema, na seção “Submissão”, “Submeter Correção de Trabalho” e clicar 
sobre o trabalho desejado. Uma nova janela será aberta. Para inserir o 
trabalho corrigido, o usuário deverá clicar em “Arquivo” e, em seguida, em 
“Enviar Trabalho” Esse procedimento encaminhará o trabalho para uma nova 
revisão, reiniciando o ciclo entre autor(es), relator e o CP, conforme sequência 
das figuras 64 e 65.
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       Fig.  64 - Submeter correção de trabalho
Fig.  65 - Registrando submissão de correção de trabalho
Confirmação do CP ao receber a segunda versão 
do trabalho
O autor e o CP receberão uma mensagem de confirmação do recebimento do 
trabalho (segunda versão) via e-mail, conforme figura 66.
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 Fig.  66 - Mensagem “Correções de trabalhos concluídas” recebidas pelo autor e CP  
– segunda versão
Segunda revisão ou parecer final
Na segunda revisão, somente o relator receberá, via e-mail, uma mensagem 
convidando-o a revisar aquela versão do trabalho, como pode ser visto na 
figura 67.
 
Fig.  67 - Mensagem enviada aos revisores - solicitação de segunda revisão do trabalho
O relator, ao acessar a seção “Revisão” (vide figura 68)., terá disponível a 
nova versão do trabalho para download e a orientação para a nova data limite 
de revisão.
54Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
 Fig.  69 - Registro do parecer final
Fig.  68 – Revisão de trabalhos
Neste item, ele deve checar se todas as alterações/sugestões foram 
adotadas pelo autor. 
 
Ao clicar no trabalho, o revisor registra seu parecer clicando no link “Registrar 
Revisão”, como pode ser visto na figura 69.
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Se houver necessidade, o relator poderá solicitar/sugerir outros revisores. 
Encerrado este procedimento, caso não tenha outros trabalhos a revisar, o 
trabalho será removido da lista de pendências do revisor. Vide sequência das 
figuras 70 e 71.
Fig.  70 - Exemplo de revisão concluída com sucesso
Fig.  71 – Mensagem de revisão enviada com sucesso
A cada conclusão de revisão, uma mensagem eletrônica é enviada a cada um 
dos revisores agradecendo a colaboração, como pode ser visto na figuras 72.
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Fig.  72 - Mensagem de agradecimento ao revisor
Como mostra a figura 73, uma mensagem eletrônica é enviada ao CP 
confirmando a conclusão da revisão do trabalho.
Fig.  73 - Mensagem ao CP: revisão concluída
Uma mensagem de aprovação do trabalho é enviada, via e-mail, ao autor e ao 
CP, como exemplificado pela figura 74.
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    Fig.  74 - Aprovação de trabalho
Finalizando o processo de revisão, a secretária do CP deve acessar a seção 
de “Acompanhamento” e clicar em “Aguardando Correção”. Abrirá uma janela 
onde estarão os comentários dos relatores e as opções que determinarão os 
passos seguintes do documento no sistema: 
?Enviar para autores realizar correção 
Adicionar revisor extra  (com definição de novo prazo para revisão)
?Aprovar e enviar para revisão gramatical
Rejeitar
A sequência das figuras 75 e 76 mostra, respectivamente, o documento 
aprovado sendo encaminhado para revisão gramatical e a mensagem 
emitida após o envio. 
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 Fig.  75 - Acompanhamento: documento aprovado após correção enviado 
para revisão gramatical
Fig.  76 – Mensagem de sucesso do encaminhamento do documento
 para revisão gramatical
Vale ressaltar que o sistema guarda todas as versões, incluindo a revisada 
gramaticalmente, a normalizada, até a fase da editoração. 
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Fig.  77 - Trabalho no status “Revisão Gramatical”
Paralamente ao processo de aprovação, o sistema envia uma mensagem 
automatica, para a responsável pela revisão gramatical como mostra a figura 
78. Vale ressaltar que a secretária do CP recebe cópia de todas as 
mensagens emitidas pelo sistema.
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Fig.  78 – mensagem enviada automaticamente para a revisão gramatical
 A figura 79 ilustra o momento que o documento, já revisado gramaticalmente, 
é encaminhado pelo próprio sistema – upload – para a normalização 
bibliográfica. 
Fig.  79 – documento corrigido gramaticalmente e enviado para normalização
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Ao clicar em “Enviar” o documento é encaminhado para normalização. Na 
seção acompanhamento, ocorre a mudança de status e uma mensagem 
automática é enviada à secretária do CP avisando que a revisão foi concluída 
com sucesso, conforme sequência de figuras 80 e 81.
Fig.  80 - Tela da mensagem enviada
 à secretaria do CP 
Fig. 81 – Trabalho enviado para
normalização bibliográfico
Normalização bibliográfica
A secretária do CP, após receber pelo sistema os pareceres finais do relator, 
clica no link “Enviar para Normalização Bibliográfica” e em seguida “Salvar”. 
Isso indica que o trabalho foi aceito e entrou para a Segunda fase de 
editoração: a normalização bibliográfica. Nesta fase, a responsável faz 
apenas as correções das citações, devendo o autor enviar o documento com 
as citações dentro dos padrões estabelecidos pelo CP. 
 
Após a mudança de status de “Revisão Gramatical” para “Normalização 
bibliográfica”, o membro do CP responsável pela normalização é notificado 
por e-mail de que o documento está disponível no sistema, conforme figura 
Fig.  82 – Notificação, via  e-mail, da solicitação de normalização
62Tutorial SGP: Sistemas Gestor de Publicações da Embrapa Informática Agropecuária
O responsável faz as devidas correções, normatiza o documento e gera a 
ficha catalográfica, que deverá ser inserida no sistema upload juntamente 
com o documento normatizado, de acordo com as figuras 83 e  84.
Fig.  83 - Exemplo ficha catalográfica
Fig.  84 - Envio dos documentos normalizados: ficha catalográfica e
 documento revisado
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Assim como no processo anterior, ao clicar em “Enviar” os documentos são 
encaminhados para editoração e, na seção “Acompanhamento”, ocorre a 
mudança de status: de normalização para “Em Editoração”. Uma mensagem 
automática é enviada à secretária do CP avisando que a revisão foi concluída 
com sucesso, conforme figura 85. 
Fig.  85 - Mensagem de confirmação de normalização concluída,
 enviada para secretária do CP
Editoração 
A secretária do CP, após receber o e-mail confirmando que a normalização do 
trabalho foi finalizada, acessa a seção “Acompanhamento” e clica em 
“Normalização bibliográfica” no campo status. Uma outra janela é aberta, que 
permite alterar a condição do trabalho. Ao clicar em “ok”, o trabalho muda de 
status para “Em Editoração”, ver exemplo na figura 86.
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Fig.  86 – Mudança de status de normalização para “Em Editoração”
Publicação do trabalho
O passo final para publicação do trabalho ocorre quando, após a editoração 
eletrônica do documento,  o administrador e/ou secretária  do CP clica em 
“Em editoração” e logo após em “OK” para confirmar a publicação. O trabalho 
segue para a editoração final, conforme exemplificado nas figuras 87 (a) e 87 
(b).
Fig. 87b- Acompanhamento: mudança de statusFig.  87a - Acompanhamento: mudança de status
 Após essa mudança de status, o autor é notificado via e-mail e o fluxo é 
considerado encerrado, conforme exemplificado pela figura 88.
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Fig.  88 - Acompanhamento: "Publicado”
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